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1. PRESENTACIÓN  
 
En la actualidad los procesos realizados dentro de las organizaciones están cambiando, y 
cada vez están en busca de modernizarse en todos los ámbitos, siendo principalmente a 
través de la automatización de sus procesos, con el fin de lograr ser más eficientes para 
mejorar sus resultados. 
 
Es de esta manera que el siguiente proyecto presentará el desarrollo y la implementación de 
la plataforma denominada ‘WebDoc’ para la Asamblea del Departamento del Magdalena, 
diseñada y creada para llevar a cabo el manejo de la documentación de la entidad de una 
manera digital, contribuyendo así que el tratamiento de la misma, se genere de una forma 
ágil, segura y práctica. 
 
Dicho proyecto se desarrolló a partir de un análisis de la situación existe de la entidad, con 
el cual se logró identificar la necesidad de mejorar el proceso de tratamiento, registro y 
seguridad de la documentación física, y consigo determinar la pertinencia de implementar 
las herramientas digitales, como una alternativa para el mejor funcionamiento de la entidad 
en materia de procesos de manejo documental. 
 
El proyecto plantea unos determinados objetivos a alcanzar, uno general y otros 
específicos, centrados principalmente en lograr que se genere un tratamiento moderno, 
práctico y seguro de la documentación, a través de la implementación de la plataforma web 
de uso exclusivo para la entidad. 
 
Dicha propuesta de diseño e implementación de la plataforma Web Doc, buscará para la 
entidad, la automatización y la eficiencia de los procesos internos del manejo de la 
documentación, siendo ésta ultima la siguiente: ordenanzas, actas, resoluciones, entre otras. 
 
El proyecto presentará de manera amplia la descripción de la plataforma Web Doc, dando a 
conocer su contenido y cómo es su funcionalidad. Asimismo se encontrarán las actividades 
a realizar para su diseño e implementación, las cuales inician con la descripción del proceso 
técnico del desarrollo de la misma y finaliza con la actividad de socialización y 
sensibilización del uso y manejo de la plataforma al equipo de trabajo de la entidad, con el 
fin de llevar a cabo el proceso de implementación.  
 
Finalmente se presentarán las correspondientes conclusiones y referencias bibliográficas. 
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES 
 
2.1 Objetivo General: 
 
Diseñar, desarrollar e implementar una plataforma web para la administración y control de 
actas, resoluciones y ordenanzas de la asamblea departamental de la magdalena  
 
2.2 Objetivos Específicos: 
 
 Analizar el proceso actual del manejo de la documentación. 
 Diseñar una base de datos respecto a los datos recogidos. 
 Desarrollar los módulos de acuerdo a las necesidades de la entidad para el manejo y 
tratamiento de los documentos. 
 Sensibilizar a los empleados y miembros de la entidad para la implementación y 
manejo de la plataforma web.  
 
2.3 Funciones del practicante en la organización: 
 
1. Administración del portal web de la institución (actualización del portal, subir 
información relacionada con ordenanzas, comunicados de prensa, convocatoria, 
edictos, etc.). 
 
2. Monitoreo, verificación y corrección de fallas en la conectividad de las terminales 
presentes en la entidad. 
 
3. Configuración de equipos de cómputo, impresoras, fotocopiadoras presentes en la 
entidad. 
 
4. Asesoría en temáticas informáticas a funcionarios de la asamblea. 
 
5. Estructuración de ficha técnica para la adquisición de equipos tecnológicos. 
 
6. Desarrollo de Plataforma Web (archivo de la institución). 
 Módulo de superadmin (parametrización de la plataforma). 
 Módulo admin (agrega contenido, agrega usuarios, ubicación). 
 Modulo autenticación y roles. 
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 Modulo reporte (estadísticas por periodo). 
 Modulo acceso (personal admin) ' 
 Modulo control de documentos (ingreso y salida). 




Motivadas por una nueva era tecnológica que se convierte cada vez más dinámica, las 
empresas y organizaciones está constantemente obligadas y motivadas a adaptarse a los 
nuevos cambios para poder mantenerse en el tiempo, ser más competitivas, más 
organizadas y conseguir expandirse aún más.  
 
Dentro de estos nuevos cambios que las organizaciones deben adoptar, se encuentra el 
manejo y seguridad de su información y documentación. Pasar de la manipulación física 
de documentos a los digitales, ha permitido que los procesos dentro de las mismas sean 
más eficientes y ágiles, pero a la vez que la información se pueda mantener segura y 
respaldada.  
 
La tecnología en Gestión Documental para las empresas y organizaciones es fundamental, 
puesto que, a través de ésta se es más rápido en el uso de la información, se reducen 
costos, hay ahorro en tiempo y permite brindar una mayor seguridad a los documentos. 
Asimismo un sistema de gestión documental cobra gran importancia porque brinda 
diversos beneficios como: 
 Evita la pérdida de documentos, ya que están todos seguros en un servidor 
documental central. 
 Evita la pérdida de tiempo, debido a que varias personas tienen acceso a los 
documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los documentos son 
inmediatamente recuperados por la persona que está buscando la información. 
 Seguridad: Acceso a la información y los documentos de manera segura y 
estructurada, al poder definir diferentes permisos de acceso a los datos y 
documentos dentro del sistema de gestión documental. 
 Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos que se 
realizan a los documentos. 
 Colaboración entre usuarios para la creación, modificación y gestión de la misma 
documentación. 
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Una gestión documental adecuada repercute en la organización de las empresas, creando 
un sistema de almacenamiento y recuperación donde la información está localizada, 
accesible y segura, con un acceso controlado a los datos, la impresión o los destinatarios 
de los documentos. Así se reducen las horas dedicadas a la búsqueda y recuperación de 
documento que representa una pérdida de dinero y tiempo, se minimiza el procesamiento 
manual y se obtiene el nivel de seguridad necesario para ayudar en el cumplimiento 
normativo. La gestión documental incide incluso en el espacio y organización de la 
oficina gracias al archivo electrónico. 
 
Actualmente la Asamblea del Departamento de Magdalena, como cualquier otra entidad, 
lleva un registro, control y manejo de su documentación interna. Estos procesos son 
realizados aún de forma manual, por lo que esto pone en evidencia que ciertos riesgos y 
problemas sobre la documentación se presenten, tales como, pérdida, inseguridad, 
manipulación indebida, entre otros. 
 
Es por ello que con el presente proyecto de desarrollo e implementación de la plataforma 
WebDoc, se propone una alternativa de mejora sobre el manejo y control de la 
documentación física de la Asamblea, remplazando el actual método de manejo físico de 
los documentos para pasar a un sistema digital, en busca de brindar beneficios básicos 
como, reducir el tiempo de búsqueda de los documentos al usuario, mantener la seguridad 
y regular el acceso en los mismos. Actualmente la entidad no cuenta con ningún tipo 
sistema o software que lleve a cabo algún proceso interno, por lo cual la implementación 
de esta plataforma digital constituye una herramienta de gran importancia, al permitir 
mejorar el funcionamiento de los procesos de gestión documental, haciéndolos mucho 
más seguros y funcionales.  
 
Para la Asamblea Departamental, el implementar estos cambios en temas digitales le 
aportará un desarrollo y modernización como entidad y será un paso importante para la 
búsqueda e implementación de otros procesos tecnológicos que le permita avanzar hacia 
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: 
 
La Asamblea Departamental del Magdalena es una corporación pública de carácter 
político-administrativo del Departamento del Magdalena en Colombia.  
Se encarga de emitir ordenanzas y resoluciones de obligatorio cumplimiento en su 
jurisdicción territorial. 
 
Objetivos y funciones 
La Asamblea Departamental del Magdalena está conformada por trece (13) diputados y 7 
empleados, tiene como objetivo primordial, entre otros, el fortalecimiento del ejercicio del 
control político en el Departamento y apoyar al gobernador, a través del análisis y 
aprobación, de aquellos proyectos que redunden en beneficio de nuestra comunidad. 
Asimismo, dotar a la Corporación de un reglamento interno acorde con la normatividad 
legal vigente que permita su fortalecimiento institucional y cometido estatal. 
 
Misión 
La asamblea Departamental del Magdalena es una Corporación Administrativa de Elección 
Popular, que a través de las Ordenanzas, del ejercicio del control político y de la 
facilitación de la participación ciudadana busca el bienestar y el mejoramiento de la calidad 
de vida de los magdalenenses. 
 
Visión 
En el 2015, ser valorada en la Costa Caribe y en el país como una Corporación líder en los 
procesos de participación y gestión, en procura de cimentar un nuevo departamento para 
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5. SITUACIÓN ACTUAL 
 
La Asamblea Departamental del Magdalena, es una corporación pública de carácter 
político-administrativo del Departamento del Magdalena que se encarga de emitir 
ordenanzas y resoluciones de obligatorio cumplimiento en su jurisdicción territorial. 
 
Dichas ordenanzas, resoluciones y actas representan un gran valor para la entidad, es por 
ello que sobre ellas se debe ejercer un alto control y seguridad al momento de ser utilizadas 
por sus miembros o por personas externas a la misma.   
 
Actualmente el proceso de registro, control y manejo de la documentación es llevado a 
cabo de forma manual; y la dinámica de éste se centra principalmente en la solicitud de 
documentos (ordenanzas, resoluciones y actas) por parte de los funcionarios de la entidad o 
por externos para un determinado uso. El registro de salida y entrada de la documentación 
original que es solicitada y está ubicada en el área de archivos, se lleva a cabo a través de 
firmas que se plasman en un libro físico, haciéndose de manera obligatoria para llevar el 
respectivo control.  
 
Es un proceso simple y muy tradicional, que no está exento que en él se presenten riesgos y 
problemas sobre el manejo de la documentación. Es de resaltar por tanto que, el único 
soporte sobre el uso y registro de la documentación es dicho libro en físico, por lo que si 
éste sufre pérdida o daños, no habrá método o solución alguna para recuperar la 
información que allí se encontraba.  
 
Es por esta razón que, la entidad está requiriendo que este proceso de registro y manejo de 
documentación pase de esta forma manual a un proceso digital, en donde este último no 
sólo sirva para llevar un simple el registro de entrada y salida, sino que la implementación 
de un software especializado permitirá otro tipo de funcionalidades para tener un mejor 
control, ya que al estar la información sistematizada, el proceso será más dinámico y 
práctico, pero a la vez la información estará más segura y respaldada.  
 
La Asamblea a la fecha no ha diseñado ni implementado ningún software para realizar de 
forma sistematizada algún tipo de proceso interno, sin embargo se puede evidenciar que 
existe la necesidad de hacer uso de la tecnología en mayor medida, ya que contribuirá en 
mejorar el funcionamiento de los distintos procesos de la entidad que requieren de más 
agilidad y seguridad, y eficiencia. 
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6. BASES TEÓRICAS RELACIONADAS 
 
La transformación digital ha sido sin duda el gran reto de la sociedad en este siglo XXI. Las 
décadas anteriores han supuesto una revolución, tanto de descubrimiento como de 
experimentación de aplicaciones prácticas y teóricas de la tecnología digital.  
 La tecnología como medio para administrar los activos y mantener unida a la organización 
se vuelve cada vez más más esencial e importante.  
 
Según Carrillo-Gamboa (s.f.), a medida que evolucionan las TI que utilizan las 
organizaciones para manejar grandes cantidades de datos de una manera más dinámica y 
productiva, se ha vuelto más fácil la práctica de administrar la información que, a pesar de 
todo, no es exclusiva de las grandes corporaciones, sino que con ciertas reglas, puede estar 
al alcance de cualquier empresa, por pequeña que sea. 
 
Es así que se reconoce lo importante que representa para todo tipo de entidad y 
organización, el control, procesamiento y seguridad de la información, porque constituye 
una pieza fundamental para el funcionamiento de la misma. No puede haber planificación 
ni de control si no se dispone de la información necesaria en tiempo y en forma. Es por ese 
motivo que las propuestas de modernización siempre incluyen el uso de técnicas y métodos 
para procesar información en tiempo real. En general se busca articular las herramientas 
informáticas con la obtención de datos primarios y la estructura organizacional. La 
organización de la información es necesaria entre otras razones, para evidenciar los hechos 
y conservar los documentos. 
 
6.1 Sistemas de Información 
 
Los sistemas de información han cambiado la forma en que operan las organizaciones 
actuales. A través de su uso se logran importantes mejoras, pues automatizan los procesos 
operativos y suministran una plataforma de información necesaria para la toma de 
decisiones. 
De acuerdo a García Bravo, los sistemas de información engloban: equipos (hardware) y 
programas informáticos (Software), telecomunicaciones, bases de datos, recursos humanos 
y procedimientos. 1 
                                                 
1 (García Bravo, 2000). 
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Todo sistema de información lleva a cabo una serie de funciones que pueden ser agrupadas 
en: funciones de captación de recolección de datos, funciones de almacenamiento, 
tratamiento de la información y distribución o diseminación de la información. 
 
6.2 Gestión documental 
 
La gestión documental permite a las empresas optimizar sus procesos, aumentar la 
productividad, aumentar el nivel de seguridad y reducir los costes derivados del uso y 
almacenamiento de papel, entre otros beneficios. 
 
Según Elisa García- Morales, la gestión de documentos o gestión documental es la parte del 
sistema de información de la empresa con el propósito de almacenar y recuperar 
documentos, que debe estar diseñada para coordinar y controlar todas aquellas funciones y 
actividades específicas que afectan la creación, recepción, almacenamiento, acceso y 
preservación de los documentos, salvaguardando sus características estructurales, y 
contextuales y garantizando su autenticidad y veracidad.2 
 
Desde el punto de vista de Ricardo García y Bonifacio Martín se afirma que ‘en la 
actualidad la gestión documental es entendida como un proceso global, corporativo e 
integrador del proceso documental de una organización. Es por ello que es acertado hablar 
de Sistemas de Gestión integrada de la Documentación, los cuales controlan la producción, 
circulación, el almacenamiento y la recuperación de cualquier tipo de información.3  
 
 
6.3 Plataforma Tecnológica 
 
Una plataforma es una base sólida, en este caso la base de una plataforma virtual seria el 
cuerpo o el molde que contendría todos esos módulos, funciones y/o acciones que se van a 
ejecutar en su interior.  
 
Las plataformas tecnológicas es un sitio web, cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma 
fácil e integrada, el acceso a un serie de recursos y servicios entre lo que suelen encontrarse 
                                                 
2 García- Morales Huidobro, Elisa. Gestión documental en intranet. Disponible en: Herramientas para la 
gestión de los documentos electrónicos en los nuevos servicios de información y documentación. 
 
3 García Caballero Ricardo, Martín Galán Bonifacio. Herramientas para la gestión de los documentos 
electrónicos en los nuevos servicios de información y documentación.  
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buscadores, foros, documentos, aplicaciones, compra electrónica, etc. Son las últimas 
incorporaciones a los sistemas distribuidos, las cuales imponen ciertas necesidades de 
hardware para tener una velocidad y regularidad de transferencia de una gran cantidad de 
datos.  
 
Las plataformas cuentan con módulos para administración electrónica de contenidos, de 
aplicaciones, de administración de las piezas de conocimiento y de interfaz con otros 
sistemas institucionales. 4 
 
¿Cómo funciona una Plataforma virtual? 
Una plataforma virtual tiene muchas maneras de funcionar, dependiendo para que fue 
realiza y el uso que se le da; Un ejemplo es la plataforma virtual Moodle donde existen los 
siguientes roles para un usuario: 
 Administrador: Normalmente los administradores pueden hacer cualquier cosa en el 
sitio, en todos los cursos. 
 Creador de curso: Los creadores de cursos pueden crear nuevos cursos y enseñar en 
ellos. 
 Profesor o Tutor: Los profesores pueden realizar cualquier acción dentro de un 
curso, incluyendo cambiar actividades y calificar a los estudiantes. 
 Profesor sin permiso de edición: Los profesores sin permiso de edición pueden 
enseñar en los cursos y calificar a los estudiantes, pero no pueden modificar las 
actividades. 
 Estudiante: Los estudiantes tienen por lo general menos privilegios dentro de un 
curso. 
 Invitado: Los invitados tienen privilegios mínimos y normalmente no están 
autorizados para escribir. 
 Usuario autenticado: Todos los usuarios autenticados. 
Hoy cada vez se hace más presente y concurrente las plataformas virtuales debido a que 
garantiza al usuario u organización actual un control de seguridad y su vez el manejo de la 





                                                 
4 Tomado de: Diseño y aplicación de una plataforma tecnológica para la Gestión del Conocimiento. Abril de 
2009 
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES: 
 
El desarrollo del presente proyecto contempla las siguientes actividades: 
 
1. Análisis del proceso y situación actual sobre el manejo, manipulación y control de 
la documentación de la Asamblea Departamental. 
2. Diseño y desarrollo de la plataforma Web Doc 




1. Análisis del proceso y situación actual sobre el manejo, manipulación y control 
de la documentación de la Asamblea Departamental. 
 
Como se ha descrito a lo largo del desarrollo de este proyecto, actualmente la 
Asamblea del Magdalena realiza el manejo y control de su documentación a través 
de un proceso manual, de forma sencilla y muy tradicional, el cual está expuesto a 
riegos como la manipulación indebida, perdida y daño de la documentación. Por 
esta razón se evidenció a la necesidad de implementar otro sistema que ayude en 
generar mayor seguridad y control, y que brinde además otras funcionalidades más 
prácticas para distintos fines requeridos. El nuevo sistema pensado es de forma 
digital con el fin de llevar los procesos de la documentación sistematizadamente.  
 
2. Diseño y desarrollo de la plataforma Web Doc 
 
WebDoc es una plataforma diseñada especial y exclusivamente para el contenido de 
documentos propios de la Asamblea Departamental (actas, resoluciones, 
ordenanzas, etc), permitiendo el acceso tanto interior como exteriormente de forma 
fácil y segura, por medio de un login (acceso de usuarios) y luego una simple 
búsqueda a una base de datos ya cargada con los documentos. Esta nueva 
herramienta tecnológica (Plataforma WebDoc) permitirá agilizar los procesos 
internos y externos de la entidad. 
Está diseñada en lenguaje PHP bajo el framework de laravel 5.6, también utiliza 
código JS, CSS y HTML5, base de datos en MySql; y todos estos son de código 
abierto (uso libre). 
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La plataforma permitirá: 
1. El control del uso y el manejo físico de los documentos. 
2. Garantizar la seguridad de los documentos, por medio de acceso seguro a la 
plataforma (login). 
3. Agilizar la búsqueda de los documentos de manera rápida y sencilla. 
WebDoc, se desarrolla con el fin de ofrecer una herramienta más eficiente y organizada de 
los documentos, y no una simple base de datos en el Excel; o ir directamente carpeta por 
carpeta buscando un documento digitalizado, haciendo de esto una búsqueda demorada y 
tediosa. Con la plataforma WebDoc un documento es guardado en un DB(base de datos) y 
a su vez tendrá varios ítems como por ejemplo:  
 Tipo del documento (ordenanza, acta, resolución). 
 Nombre del documento. 
 Enumeración del lugar en físico del documento (estante o archivador). 
 
Composición de la plataforma:  
La plataforma se encuentra estructurada por módulos, los cuales tiene sus respectivas 
funciones en cuanto a uso, diseño y seguridad para los documentos. 
 
La plataforma contará con un módulo de solicitud de documento, accediendo además a un 
documento por medio magnético para no buscarlo en físico, ya que estos estarán 
escaneados y/u organizados por tipo y fecha, dándole al usuario una rápida facilidad al 
documento, ya sea filtrando o buscando por el título de x documento. 
 
Módulos: 
Los siguientes módulos que se detallan a continuación tienen funcionalidad única para cada 
parte de la plataforma WebDoc. 
 
 Módulo de acceso  
Este módulo permitirá ingresar a la plataforma de manera segura por medio de 
credenciales (usuario y contraseña). Cada usuario tiene un rol que permitirá  acceder 
a las diferentes partes de la plataforma web. 
 
 Módulo de actualización de perfil y contraseña. 
Este módulo se divide en dos partes. La primera permite al usuario actualizar sus 
datos de perfil.  
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La segunda  permitirá  la opción de cambiar su contraseña por medio del correo 
electrónico, con el cual ha sido registrado. Tal proceso se hace por medio de un 
email que se envía al correo del usuario con un link y un token con el cual puede 
hacer la actualización de contraseña de manera segura. 
 
 Módulo de cargue de documentos (Actas, resoluciones, ordenanzas, etc). 
Este módulo permite al administrador cargar los documentos a la plataforma web, 
con los siguientes parámetros: 
·  Título. 
·  Descripción. 
·   Fecha. 
·  Lugar del documento en físico. 
           ·    Cargue del documento digital. 
 
 Módulo de listado de los documentos. 
En este módulo encontramos los documentos ordenados de forma descendente, 
también por categorías, y se pueden hacer filtros por nombre, categoría o fecha; 
tiene opciones de editar y eliminar, así como la opción de ver el documento o 
descargarlo. 
 
 Módulo de reportes 
Este módulo contiene información detallada por medio de gráficas y listas en forma 
de tablas, esas vistas contienen: 
 Total de usuarios (Listado de usuarios registrados en la plataforma) 
 Usuarios que han iniciado sesión en la plataforma (Listado con ip, tipo de 
plataforma del cual se conecta, SO, hora, fecha y más). 
 Total de documentos (Listado de documentos cargados en la plataforma). 
 Listado de documentos prestados. 
 
3. Implementación y socialización de la plataforma Web Doc 
 
Para la implementación de la plataforma Web Doc, se realizará la debida socialización 
con todos los empleados de la entidad, a través de la realización de distintas jornadas de 
enseñanza, para dar a conocer su uso y funcionamiento. Posteriormente se realizará el 
proceso de creación de usuarios y contraseñas para cada uno. Finalmente se 
proporcionará a la entidad un manual para el uso, funcionamiento y mantenimiento de 
la plataforma.  
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FASES ACTIVIDAD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 
FASE I 
Desarrollo de la base de datos                        
Desarrollo de módulo de superadmin                        
Desarrollo de roles y autenticación                        
FASE 
II 
Desarrollo de módulo de acceso (Login)                         
Desarrollo de módulo de recuperación de contraseñas                          
Desarrollo módulo de control de documentos                        
FASE 
III 
Cargue de documentos a la plataforma                        
Desarrollo de módulo de reportes                        
Prueba de módulos                        
FASE 
IV 
Testeo de la plataforma (funcionamiento, y 
rendimiento) 
        
               
Socialización del plataforma con los empleados de la 
entidad 
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CONCLUSIONES Y LÍNEAS FUTURAS 
 
 
Entre las principales funciones del archivo se encuentra la conservación de documentos, su 
almacenamiento y clasificación adecuada; la ley colombiana obliga a ello y en el caso 
particular del periodo de conservación de los documentos establece unos plazos mínimos 
durante los cuales puede ser exigida su presentación. El incumplimiento de la normatividad 
puede conllevar a investigaciones disciplinarias e inclusive de tipo penal.   
 
Gracias el diagnóstico se detectaron las debilidades que afronta la gestión documental y de 
archivos en la institución y con base en la identificación realizada se estructuro la 
plataforma (Webdoc),  la cual minimiza ostensiblemente la posibilidad de pérdida de 
documentos originales (actas, resoluciones y ordenanzas), reduce la duplicación de 
documentos en distintas ubicaciones y mejora las condiciones de seguridad para el acceso a 
la información según el rol de los actores que intervienen en el proceso. 
 
La presente investigación puede ser utilizada como base para la ampliación de Webdoc, 


























    
Informe de Prácticas Profesionales como 
Opción de Grado 
 
 









 Denia Beatriz Castro Cano  
 Karina Luz Fonseca Bermúdez  
 Nailyn Mesa González 































    
Informe de Prácticas Profesionales como 
Opción de Grado 
 
 
Página 21 de 33 
10. ANEXOS 
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10.1.9 Crear y montar documento digitalizado 
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10.2.3 GRAFICAS 
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10.2.7 Grafica de documentos prestados 
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10.2.9 VISTAS DE ROL USUARIO 
 
10.3 Panel de usuario 
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10.3.2 Ver o descargar documento digital 
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7.4 Estado del documento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
